Excel Financiero

Objetivos:
Optimizar la toma de decisiones financieras utilizando como herramienta
de trabajo Microsoft Excel, pudiendo medir |a viabilidad y rentabilidad de
sus acciones de Excel para mejorar la presentcidn de datos en una hoja
de cilculedos datos de su actividad financiera utiizando referencias de
celdas (absolutas y relativas) cambizndo pocos valores de una hoja de
cilculo. Dominar ks graficas financieras antes de acometerfas. |itilizar
Excel para medir y ver come varin

Destinatarios:

a dirigido a profesionales del sector financiero y usuarios que necesitan
obtener apoyo de una ho de cilculo como es Excel para el desarrollo
de problermas financieros y acercarse mis a la optimizacion del tiempo en
su actividad.

Conocimientos previos:

Conocimientos bisicos de informdtica. Si el usuario no conoce el manejo
de un ordenador, se recomienda realizar antes un curso de informdtica
basica.

Contenido:

Generalidades Hop de cdlculo Microsoft Excel. Personalizacidn del entor-
no de trabajo. Estructurar una hoja de cdlculo. Funciones Financieras.
Cilculo de datos acumuldos. Grificos. Tabls dindmicas.

Formacion para Empresas

Contenido de los cursos

CURSOS OFIMATICA

Excel Mivel Avanzado

Objetivos:

Conocer qué utilidades ofrece una hoja de calculo (bases de datos, filtros,
bisqueda de objetivos con y sin restricciones, etc) Conocer el proceso
de importacion de datos de fuentes de diferentes procedencias. Aprender
2 sacar el maximo partido a las plntillas para poder automatizar al maxi-
mo el proceso de trabajo. Descubrir kB utilidad que ofrecen los libros y
aprender como manejrlos y establecer vinculos. Saber cdmo exporgr
documentas en el formato apropiado, en base al objetivo o necesidad a
cubrir. Conacer la metodologl bisica del trabajo con maaros, asi como

la forma de crear macros propies y editar macros existentes,
Destinatarios:

Persanal administrativo, confables, personal del departamento de finan-
zas, programadores, operadores de bases de datos y usuarios que traba-
jen can hojfas de cakcula.

‘Conocimientos previos:

Conocimientos bdsicos de informitica. Si el usuario no conoce e manejo
de un ordenador, se recomienda realizar antes un curso de informatica
basica.

‘Contenido:

Importr y Exportar datos. Gestion de Libros. Uso de Plantillas. Formato
de Datos. Nombres de Referencia. Auditoria de hofa. Acceso a bases de
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‘Word Nivel Avanzado

Objetivos:
Tener una idea clra de los proyectos complejos que se pueden llegar a
elaborar con las funciones avanzadas de esta aplicacion. Ser capaces de
insertar grificas a partir de los datos de un documento extarno de Excel
¥ actualizar a2 grifica siempre que se modifiquen esos datos. Conocer &
concepto de “macro” ¥ su aplicacidn en Word. Fusionar bases de datos
con Word. Sacar el mayor partido a la funcion “Combinar corresponden-
cia", que permite recoger los datos de una base de datos para afiadirlos a

las cabeceras de ks cartas, por gjemplo.

Des tinatarios:

Usuarios interesados en sacarle e mdximo partido 2 Microsoft Word.
Conocimientos previos:

Caonocimientos bisicos de informitica. Si el usuario no conoce el manejo
de un ordenador, se recomienda realzar antes un curso de informitica
basica.

Contenido:

Personalizcion de Microsoft Word. Campos y bases de datos. Operacio-
nes avanzadas con VWord (Combinar correspondencia, tablas de conteni-
do, indices, etc). Persomalizacion de plantillas. Estilos.

datos. Tabla s Dindmicas. Funciones Complefs. Herramientas de andlisis. PowerPoint

Excel Nivel Basico
Word Nivel Basico Objetivos:

Objetivos:
Tener una idea clara sobre qué es y qué utilidades tiene una “hoj de
cilculo”, & tipo de documento que se crea con Excel. Conocer el entor-
no de trabajo y las operaciones bisicas, e modo de visualizacidn mas
comodo para cada proyecto concreto, asi como configurar Bs paginas
para su posterior impresidn. Aprender los distintos procesos para inser-
tar texto en ks celdas, aplicar 2 éste o formato deseado y aplicar revisio-
nes ortogrificas. Averiguar cdmo realizar cilculos matematicos a partie
de datos prevamente insertados, asi como crear graficos en base a esta
informacian.

Destinatarios:

A cualquier usuario interesado en adquirir los conocimientos necesarios
o realice su Bbor con de cilculo, @les como facturas, estadisticas, lista-
das, efc.

Conocimientos previos:

Conocimientos bisicos de informatica. i el usuario no conoce e manejo
de un ordenador, se recomienda realizar antes un curso de informatica
basica

Contenido:

Generalidades Hop de cdlculo Microsoft Excel. Personalizacidn del entor-
no de trabajo. Estructurar una hoja de cilaulo. Creacion de operadones,

Objetivos:

Tener una idea clara de proyectas que se pueden llevar a cabo con esta
aplicacidn: documentos (caras, facturas, informes, etc). sobres y etique-
tas, etc Aprender a crear documentos a partir de cero y a partir de plan-
tillas y guardarlos en diferentes formatos, segin vaya a ser su desting.
Saber como crear tablas y editarias, asi como determinar ks propiedades
de sus celdas. Conocer las herramientas disponibles para crear grificos
que forman parte del documento. Realizar comprobaciones ¥ correccio-
nes ortogrificas y gramaticales del documento completo o parte del
mismo. Conocer las herramientas de correspondencia para combirar un

origen de datos con un documento de cartas o etiquetas.

Destinatarios:

Usuarios interesados en sacarle el miximo partidoa Microsoft Word.
‘Conocimientos previos:

Conocimientos bdsicos de informdtica. Si el usuario no conoce & manejo
de un ordenador, se recomienda realizar antes un curso de informdtica
basica.

Contenido:

En entorno de trabajo en Microsoft Word. Operaciones basicas. Forma-
tos de pigina y parrafo. Tabls. Imdgenes. Grificos. Sobres y etiquems
Compleias. Herramientas de andlisis.

Crear presentaciones que resulten eficaces y atractivas, logrando un
amplio conocimiento de PowerPoint, fanto de su entorno de trabajo,
como de las posibilidades que ofrece. Estudiar l creacion de presentacio-
nes, ya sea partiendo de documentos en blanco, ya sea desde documen-
tos con autodisefio para crear presentaciones con diapositivas aptas para
proyecciones o distribuciones impresas. Aprender todo lo relaciomado
con R inclusidn y manipulacidn de diapositivas, sin olvidar el estudio de la
incorporacion de interactividad en R presen@cidn. Conocer ks posibili-
dades que ofrecen los botones de accidn para crear presenfciones inter-
activas con el usuario, asi como aprender B posibilidad de crear presenta-
ciones autoejecutables. Aprender a introducir material multimedia como
videos y/o sonido a una presentacidn de PowerPoint, asi como conocer
las venmjas y desventajas de su utilizcidn.

Des tinatarios:

Usuarios interesados en adquirir los conocimientos necesarios para crear
presentaciones efectivas.

Conocimientos previos:

Caonocimientos bisicos de informitica. Si el usiario no conoce el manejo
de un ordenador, se recomienda realizar antes un curso de informatica

basica.

Contenido:

Entomo de trabajo. Operaciones bdsicas a B hora de realizar presenta-
ciones. Maquetacion de diapositivas. Interaccion presentacion.



